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Dedicamos este manual a todos o0s
estagiarios que comecaram tdo perdidos
quanto noés. Esperamos que isso ajude

VOCés.




How can a person know everything at
18 but nothing at 22? - Taylor Swift
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Apresentacao da 1°dicao

A padronizacdo da entrada de dados é um elemento central para garantir a
qualidade e acessibilidade das informagdes disponibilizadas no catéalogo,
facilitando o processo de busca e recuperacdo de documentos pelos usuarios da

biblioteca.

Desta forma foi langcado um desafio as estagiarias de biblioteconomia,
Raynara Beatriz e Maria Luisa, para desenvolverem um guia pratico de inclusédo
de dados dentro do nosso Sistema de Gestdo de Biblioteca. A funcéo era orientar
e sistematizar o processo de catalogacdo de materiais impressos, garantindo a

uniformidade e a qualidade dos registros no acervo da instituicéo.

Elas desenvolveram brilhantemente com linguagem simples e objetiva,
com ilustragdes para demonstracdo clara sobre a entrada de dados e a
uniformidade na catalogacéo. O resultado foi que surgiu um manual didatico que
oferece aos seus usuarios uma consulta direta e eficiente para orientar estagiarios,
bibliotecarios e técnicos sobre as normas e padres de entrada de dados para

livros, relatorios e teses.

Parabéns futuras bibliotecarias.

Kelly Lemos da Silva

Bibliotecaria da Enap
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Introducao da 2° edicéao

Com o objetivo de padronizar e unificar a catalogacdo das publicacdes
bibliogréficas dos acervos da Enap, além de orientar o correto preenchimento dos
campos conforme as normas e procedimentos da AACR2 e do MARC21, as
estagiarias de Biblioteconomia da Enap elaboraram este guia pratico, passo a
passo, sobre como alimentar a base de dados no sistema Koha. O material recebeu

0 nome de Manual de Padronizacdo de Entrada de Dados.

Assim como em qualquer biblioteca, a padronizacdo da catalogacdo é
essencial para garantir o controle bibliografico e possibilitar a interoperabilidade
das informacGes entre diferentes sistemas, facilitando o compartilhamento de

registros com outras instituicdes e plataformas.

O principal objetivo deste manual € apoiar 0s novos estagiarios de
Biblioteconomia da Enap, assegurando a continuidade dos trabalhos realizados

anteriormente de forma coerente e uniforme.

Nesta segunda edic¢do, o manual foi revisado e atualizado, com a incluséo
de novos exemplos especialmente de livros, folhetos, teses, dissertacdes e eventos
por serem atualmente os materiais mais utilizados na biblioteca, em fungédo do

processo de reclassificacdo do acervo.

Vale reforcar que o uso deste manual ndo substitui a consulta as normas

AACR2 e MARC21, que devem ser sempre utilizadas como referéncia principal.

Elda Campos Bezerra

Bibliotecaria da Enap
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ACESSO AO KOHA: Pagina de login

e Acesse 0 site: https://acervoadmin.enap.gov.br/ para iniciar o seu login no

Koha administrativo da biblioteca.

Figura 1 - Login

Akoha

OPEN-SOURCE INTEGRATED LIBRARY SYSTEM

—> Nome de usuario:
._% Senha:

Biblioteca:

Minha biblioteca v

Login

Fonte: Elaborado pelas autoras.

e Insira seu CPF em “Nome do usuario.”

e Em seguida, insira sua senha e clique em “Login”.
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https://acervoadmin.enap.gov.br/cgi-bin/koha/mainpage.pl?logout.x=1

REGISTRO: Inclusido de um novo registro

e Selecione a opgdo “Catalogagdo” para iniciar a inclusdo de um novo
registro.

Figura 2 - Registro

Circulacdo Usuarios Search ~ & Carrinho Mais ~ 70893670103 | Biblioteca Graciliano Ramos ~  Ajuda

Digite os termos de pesquisa:
Akoha B

Empréstimo  Devolucdo  Renovar  Pesquisar usudrios Pesquisarnocatélogor

Inicio

- Circulacdo / Ferramentas
® Usuarios a Sobre o Koha
O\ Pesquisa avangada
Listas
i
> ‘ Catalogacdo

@ Autoridades

Fonte: Elaborado pelas autoras.
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CAMPO 0 - Classificagao e campos de preenchimento

automatico

e Selecionar a opgao “Planilha Geral - Biblioteca Graciliano Ramos” quando

comecar a catalogacao.

Figura 3 - Campo 0

| =+ Movo regisiro - || Q. Movo a partir da busca por Z39.505RU | - |

Modelo geral

Planilha de Periddicos - Biblioteca Graciliano Ramos
Planilha Geral - Biblioteca Graciliano Ramos

Fonte: Elaborado pelas autoras.

e Quando estiver reclassificando clicar em “configuragdes” e em “change
framework™ selecionar a op¢do “Planilha Geral - Biblioteca Graciliano

Ramos”
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Figura 4 - Campo 0

£ Configuractes = Cancelar

& Exibir links para a documentaco de tags MARC
" Mostrar tags

Change framewark

% Default

Planilha d= Pericdicos - Biblioteca Graciliano Ramos

+" Planilha Geral - Biblioteca Graciliano Ramos

S ——

Fonte: Elaborado pelas autoras.

000 - Padrdo do sistema - na reclassificacdo é necessario excluir o que ja esta
no campo e clicar novamente no campo
003 - Padréo do sistema
005 - Automatico
040 - a - agéncia catalogadora - automatico do sistema
b - Idioma da Catalogacéo - automatico do sistema
041 - Idioma da publicacéo - Colocar a sigla do idioma em que o texto foi escrito
(ex. : por, eng, spa, fre, ita) - deve ser a sigla em inglés
090 - a - inserir o numero de classificacéo

b - inserir o cutter
e Em publicacbes antigas que estdo sendo editadas, no campo 040 precisa

incluir a informacdo BR-BrENAP. O mesmo para o idioma da catalogacdo
Pt BR.
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Figura5 - Campo 0

000 7-LiDER =

a 00 Campo de controle nam a?? Ta 4500 | =
fixn *
001 ?-NUMEROQ DE CONTROLE =
a 00 MNumerg de controle ‘ |
003 7-CODIGO MARC DAAGENCIA CATALOGADORA =
a 00 Campo de controle * | BR-BIENAP | =
005 7?-DATAE HORA DA ULTIMAATUALIZACAD =
- 00 Campodecontrole ™ | 50240229132220.0 | =
006 ?-CAMPO FIXO - MATERIAL ADICIONAL = =
007 7-CAMPQ FIXO - DESCRICAQ FISICA = =
s 00 Campo fixo de | =
controle
008 - CAMPO DE TAMANHO FIXO =
- 00 Campofixode | 530429p  sxullll] ||]| 00| O per d | =
controle *
020 2[ ][ |-1SBN- INTERNATIONAL STANDARD BOOK NUMBER = =
- 2 ISEN | 9758574481760 |
040 2| || |-FONTE DACATALOGACAO =
a @ Agéncia catalogadora ‘ BR-BrENAP | =
a b Idioma da | ]
catalogacio * | S - |
Fonte: Elaborado pelas autoras.
Figura 6 - Campo 0
041 2| |[ |- IDIOMA DA PUBLICAGAD = =
& @ Idioma do texto *

| par

090 2| |[ |- NUMERO DE CLASSIFICACAO =

a d Mumero de | 338 944
Classificacdo .
a b Cutter | BT7911t

Fonte: Elaborado pelas autoras.
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CAMPO 1 - Entrada principal

100 - a - Preencher com o sobrenome e nome do autor (em caso de mais de um

autor, preencher com nome do primeiro autor e os demais autores ficardo no

campo 7)

9 - Automatico

Figura 7 - Campo 1

100 ?|:|- ENTRADA PRINCIPAL - NOME PESSOAL =

L

i

L

i

i

L

9

a

4

d

a

q

9(RUIN) [a 45236 |

Nome pessoal |E Boyer, Robert | =
Codigo de relagdo | | =
Datas associadas ao |
nome

Termo de relagio | | =

Forma completa do
nome

Fonte: Elaborado pelas autoras.

110 - Preencher quando uma entidade for o autor da obra. Contudo, considere

algumas observagoes.

a) Se for unidade subordinada, informe a hierarquia. Isto é, adicione a cadeia de

unidades hierarquica.

Exemplo: Brasil. Ministério da Gestdo e da Inovacdo em Servigcos Publicos.

Secretaria de Gestdo e Inovacao.
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Figura 8 - Campo 1

110 2 E D - ENTRADA PRINCIPAL - ENTIDADE =%

| Cadigo de relacio ‘ | B B
-~ a Nome da E”ﬁdaflie oU |4 Brasil. Ministério da Gest&o e da Inovacdo em Servicos Pablic| =
ugar
- b Unidades ‘ | ==
subordinadas
s e Termo de relagdo | | ==
Fonte: Elaborado pelas autoras.
Figura 9 - Campo 1
110 2[1 || |- ENTRADAPRINCIPAL - ENTIDADE =
- a Nome da emidafie ou |& Brasil. Presidéncia da Repiblica. Comissdo Especial | =
ugar
-9 9(RLIN) [a 14029 |
a 4 Codigo de relagio | | ==
- b Unidades | | =
subordinadas
P Termo de relacio | | ==

—

Fonte: Elaborado pelas autoras.

Figura 10 - Campo 1

10 2 El D - ENTRADA PRINCIPAL - ENTIDADE =%

.9 9(RLIN) [a 35473 |
s a Nome da e”ﬁdatie ou [a Brasil. Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo. Seci| (»
ugar
| Cadigo de relacio | | ==
s b Unidades ‘ | B &
subordinadas
PR Termo de relacio | | ==

Fonte: Elaborado pelas autoras.

b) Se a entidade for um érgdo internacional e possui 0 uso do nome em portugues,

dé preferéncia a grafia da lingua portuguesa, mas se € reconhecida

19




internacionalmente pela outra lingua, entdo dé preferéncia pela lingua

estrangeira;

c) A entidade de jurisdicdo refere-se a 6rgaos de administracdo direta de alguma

regido geografica, sendo cidade, estado ou pais. Orgdos do poder legislativo,

judiciario e executivo sdo de jurisdicdo. De forma que a entrada principal deve

ocorrer pelo nome da regiao.

Figura 11 - Campo 1

110 ?D-ENTRADAPRINCIPAL-ENTIDADE x

-

-

-

&

-

9

a

4
b

e

9(RLIN) [a 70059

Nome da entidade ou |4 paracatu. Prefeitura Municipal

lugar

Cadigo de relacio |

Unidades |
subordinadas

Termo de relagdo |

Fonte: Elaborado pelas autoras.

Figura 12 - Campo 1

110 ?\:I-ENTRADAPRINCIPAL—ENTIDADE *

-

-

-

-

-

9

a

4
b

e

9(RLIN) & 70062

Nome da entidade ou | Brasil. Congresso Nacional. Senado Federal

lugar

Cadigo de relacio ‘

Unidades

subordinadas

Termo de relacio ‘

—_——

Fonte: Elaborado pelas autoras.

d) Entidades da administracédo indireta (autarquias, fundagdes publicas, empresas

publicas e sociedades de economia mista) tém entrada principal em ordem direta.
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Figura 13 - Campo 1

110 ?ED-ENTRADA PRINCIPAL - ENTIDADE =%

- 4 Cadigo de relacdo | | B B
-~ a Nome da e”ﬁdatlie ou |ﬂ Fundac&o Oswaldo Cruz | o
ugar

- b Unidades | |||—;:, =
subordinadas

P Termo de relacdo | | B G

S —

Fonte: Elaborado pelas autoras.

e) Quando a entidade possui Nacional ou Federal no nome, mas ndo informa a

localizacdo, inclua a localizagcdo em parénteses.

Figura 14 - Campo 1

110 ?ED-ENTRADA PRINCIPAL - ENTIDADE

.9 9(RLIN) [a 70063 |
-~ a Nome da eﬂﬁdaflie ou |a Biblioteca Nacional (Perti) | =
ugar
o 4 Cadigo de relacio | | B =
- b Unidades | | B 0
subordinadas
- Termo de relacio | | ==

Fonte: Elaborado pelas autoras.
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Figura 15 - Campo 1

10 2 m D - ENTRADA PRINCIPAL - ENTIDADE o5

.9 9(RUN) [a 61888 |
- a Nome dﬂe”ﬁdatlie ou |a Escola Nacional de Administrag&o Publica (Brasil) | =
ugar
o 4 Cadigo de relacio | ‘ B 5
s b Unidades | | & &
subordinadas
P Termo de relacdo | ‘ B &
Fonte: Elaborado pelas autoras.
Figura 16 - Campo 1
110 2[1 |[ |- ENTRADAPRINCIPAL - ENTIDADE =
. 9 9(RLIN) & 43919 |
- a Nome da G”ﬁdafie ou |a Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria (Brasil) | =
ugar
o 4 Cadigo de relacdo ‘ ‘ B =
- b Unidades | | B &
subordinadas
P Termo de relaco ‘ ‘ B =
Fonte: Elaborado pelas autoras.
Figura 17 - Campo 1
110 ?[1 || |- ENTRADAPRINCIPAL - ENTIDADE =%
.9 9(RUN) [5 70065 |
- a Nome da e"ﬁdatlie ou |a Biblioteca Nacional (Brasil) | =
ugar
. 4 Codigo de relacdo | | SR
-~ b Unidades | | B &
subordinadas
P Termo de relacio | | SR
| —

Fonte: Elaborado pelas autoras.
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1109?m|:|

-

Fonte: Elaborado pelas autoras.

a

4
b

Figura 18 - Campo 1

- ENTRADA PRINCIPAL - ENTIDADE =

9(RLIN) |a 70066

Nome da entidade ou |5 Conselno Federal de Psicologia (Brasil)

lugar

Cadigo de relacio ‘

Unidades |
subordinadas

Termo de relacio ‘

f) Entidades que possuem a localiza¢do implicita no nome, ndo é necessario

incluir em parénteses.

Figura 19 - Campo 1

110 ?ED-ENTRADA PRINCIPAL - ENTIDADE =%

-

Fonte: Elaborado pelas autoras.

1109?\I’|:|

a

-

9

a

4
b

4
b

9(RUIN) & 14057

Nome da entidade ou & Instituto Brasileiro de Informag&o em Ciéncia e Tecnologia

lugar

Cadigo de relacio |

Unidades |
subordinadas

Termo de relaco |

Figura 20 - Campo 1

- ENTRADA PRINCIPAL - ENTIDADE =%

9 (RUN) [a 70067

Nome da entidade ou |5 Associacdo Brasileira de Advogados

lugar

Cddigo de relacio |

Unidades |
subordinadas

Termo de relacio |

Fonte: Elaborado pelas autoras.
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111 - Preencher quando a entrada principal se tratar de um evento
a - Separar o titulo do subtitulo com ponto e virgula
e insira 0 ano e o local em que ocorreu o evento entre parénteses e

separados entre si por espago, dois pontos, espaco.

Figura 21 - Campo 1

1M - |:| - ENTRADA PRINCIPAL - EVENTO =

- 8 Nome do even}n ou |E Cologuio Iberoamericano ; Obstaculos Institucionales que limi | =
ugar

a 4 Codigo de relacdo | | 5

Fonte: Elaborado pelas autoras.

Figura 22 - Campo 1

Evento (congresso, conferéncia, seminario, palestra, etc):

Coloquio Iberoamericano ; Obstaculos Institucionales que limitan las
funciones de los Organismos Gubernamentales de Combate a la
Corrupcion en Ameérica Latina (2004 : Venezuela)

Fonte: Elaborado pelas autoras.

e inserir o nimero do evento quando houver
ex: Encontro Nacional de Pesquisa em Ciéncia da Informacéao
(13.: 2012 : Rio de Janeiro).
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CAMPO 2 - Titulo/Edicdo/Imprenta

245 - a- Preencher com titulo principal da obra, e se houver subtitulo, colocar os
dois pontos no final (:) . Somente a primeira letra do titulo deve ser mailscula e
0 resto deve ser mindscula, com excecao de nomes proprios.
b- Preencher com o subtitulo (se houver), todas as palavras em mindsculas,
com excecdo de nomes préprios. Apds o subtitulo, coloque uma barra obliqua (/).
c- Preencher com o autor (se houver), coordenador, tradutor, organizador,

editor da obra, ou entidade.

e se for autor, coloque a expressdo “ por (nome do autor completo).--
”. Em seguida um ponto final, aperte o espaco e coloque dois tragos
pequenos.

e se houver tradutor, ap6s o nome do autor, coloque um ponto e
virgula (;) e escreva a expressao “tradugdo por (nome do tradutor)”.
Em seguida um ponto final, aperte o espaco e coloque dois tragos

pequenos.
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Figura 23 - Campo 2

0 1 2 3 4 5 ] 7 8 9

245 ?|:|-T|'TULO PRINCIPAL =

- d Titulo principal * | Teoria da requlacio - |
- b Subtitulo |osfundament{:s." |
« h Meio (DGM) | |
o Nimero da | | b
parte/secdo do
documento

Fonte: Elaborado pelas autoras.
e se houver coordenador, escreva a seguinte expressao: “coordenado
por (nome completo do coordenador).--” Em seguida um ponto final,

aperte o0 espaco e coloque dois tragos pequenos.

Figura 24 - Campo 2

245 ?@@-TITULO PRINCIPAL =
s a Titulo principal =

| Registro de precos : ‘

Subtitulo | andlise critica do decreto federal n® 7.892/13, com as alteragies | ‘

- Indicacdo de | coordenado por Cristina Fortini ; prefacio de Maia Sylvia Zanella ¢ ‘
responsabilidade
a h Meio { DGM) | ‘
a N Mimero da ‘ B
parte/secio do
documento

Fonte: Elaborado pelas autoras.

e se houver organizador, escreva a seguinte expressao: “organizado

por (nome completo do organizador).--”. Em seguida um ponto final,

aperte o espaco e coloque dois tracos pequenos.
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Figura 25 - Campo 2

0 1 2 3 4 5 6 [} ] 9

245 ?@@-TTTULO PRINCIPAL =
a @ Titulo principal *

| Regulacio e agéncias reguladoras :

- b Subtitulo | governanca e analise de impacto requlatério /

“ ¢ respg‘r?sig?}ﬁiédoagg | organizado por Padro lvo Sebba Ramalho. -- |
a h Meio { DGM) | |
a n Mumero da ‘ =1
parte/zecdo do
documento

Fonte: Elaborado pelas autoras.

e se houver editor, escreva a seguinte expressdo: “editado por (nome

completo do editor).--”. Em seguida um ponto final, aperte o espago
e coloque dois tracos pequenos.

Figura 26 - Campo 2

0 1 2 3 4 b & T ] 5

245 ?@-TETULO PRINCIPAL =

-~ 4 Titulo principal * | Bringing the state backin/ |
- C Indicacdo de | aditado por Peter B. Evans, Dietrich Rueschemeyer e Thada Sko<|
responsabilidade
a b Subtitulo | |
a h Meio { DGM) | |
a N Numero da | | =
parte/secdo do
documento

Fonte: Elaborado pelas autoras.

e sehouver mais de trés autores, escreva somente 0 nome do primeiro
autor em seguida (...) trés pontos e logo apos a expressao et.al. entre

colchetes. Ficando assim: ““ por (nome do autor completo)...[et al.].
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--”. Em seguida um ponto final, aperte o espaco e coloque dois tragos

pequenos.

Figura 27 - Campo 2

0 1 2 3 4 % & 7 ] 9

245 ? - TITULO PRINCIPAL =

- 8 Titulo principal * | The logical of palitical survival /
a C Indicacdo de | hor Bruce Bueno de Mesquita [etal ] —
responsabilidade | P quita .. | 1

a b Subtitulo |
a h Meio { DGM) |
a N Mumero da

parte/secdo do

documento

Fonte: Elaborado pelas autoras.

e se houver um prefacio, ap6s nome do autor, coloque um ponto e

virgula (; \% X a0 : ACI
irgula (;) e escreva a expressao : < prefacio de (nome completo do

autor do prefacio).” Em seguida um ponto final, aperte o espago ¢

coloque dois tragos pequenos.
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Figura 28 - Campo 2

0 1 2 3 4 5 6 7 ] 3

245 ?@@-THULO PRINCIPAL =

- a Titulo principal * | Registro de precos ‘

- b Subtitulo | andlise critica do decreto federal n® 7.892/13, com as alteragdes | ‘

s € Indicacdo de | coordenado por Cristina Fortini ; prefacio de Maia Sylvia Zanella « ‘
responsabilidade

a h Meio { DGM) | ‘

a N Mumero da ‘ =
parie/secdo do
documento

Fonte: Elaborado pelas autoras.

246 - a- Preencher com o titulo original da obra. A primeira letra deve ser
maidscula e o resto deve ser minascula, com excecdo de nomes proprios. Se tiver
subtitulo colocar dois pontos do final (:). Quando o titulo da capa for diferente do
titulo da folha de rosto, colocar o titulo da capa nesse campo, ficando como titulo
alternativo, e podendo ajudar na recuperacdao do material.

- b - Preencher com o subtitulo original da obra (se tiver). Todas as palavras

em minusculas, com excec¢do de nomes proprios.

Figura 29 - Campo 2

246 2[ || |- FORMAS VARIANTES DOTITULO = =

| Titulo principal | The public sector - |
a b Subtitulo | concepts, models and approaches |
- h Meio (DGM) | |

a Visualizar texto |

Fonte: Elaborado pelas autoras.

250 - a - Preencher com numero de edicao da obra. Escreva o nimero da edi¢do
em algarismos arabicos, aperte espaco, depois cologue um ponto final (.) e a

expressao “ed.”.
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Figura 30 - Campo 2

250 2[ || |-EDICA0 = =
- |

Bdicdo | 3 ed. |

a b Outras informaces |
sobre edicdo

Fonte: Elaborado pelas autoras.

- b - se houver mais informacdes acompanhando a edicdo, como por
exemplo, atualizada, revista ou ampliada, coloque de forma abreviada

separado por virgula (,).

Figura 31 - Campo 2

250 2| |[ |-Epicho = =
& d

Bdicio [3 ed.; |

a b Cutras informacies

== | rey., ampl., atual. |
sobre edicao ‘ - P

Fonte: Elaborado pelas autoras.

260 - a - Coloque o local de publicacdo da obra, em seguida aperte espaco e
acrescente dois pontos (). Se houver mais de um local, repita o subcampo a e

coloque o local, e a mesma pontuacéo.

- b - Coloque 0 nome da editora, em seguida acrescente uma virgula (,).
- ¢ - Coloque o ano de publicagédo da obra, em seguida acrescente um ponto
final (.).
Figura 32 - Campo 2
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260 2| | |- IMPRENTA(PUBLICAGAO, DISTRIBUICAO, ETC) = =

- 8 Lugar de publicacao, | Belo Horizonte - | B
distribuicio, etc.

- b Nome do editor, | Forum. | =)
distribuidor, eic. -

a C Data de publicacdo, | 2020 | =13

distribuicio, etc

Fonte: Elaborado pelas autoras.

e Se o local de publicacdo for incerto, forneca um local provavel entre

colchetes e acrescente um sinal de interrogacao.

Figura 33 - Campo 2

260 7 - IMPRENTA (PUBLICACAD, DISTRIBUICAD, ETC) =

a a Lugar de publicaciio. (TS5, Paulo?] - =
distribuicdo, stc. [[ Bo Paulo?] ]

a b Nome do editor, = =1
distribuidor. etc. | Estacéio Liberdade, |

s Data de publicacéo, ‘ 2009. ‘ =1

distribuicdo, efc

Fonte: Elaborado pelas autoras.

e se ndo houver o local de publicacdo na obra ou ndo puder ser
determinado, utilize a sigla “S.I” (sine loco : sem local) entre

colchetes: “[S.1.].”, e em seguida acrescente dois pontos (:).

Figura 34 - Campo 2

31




260 2| |[ |- IMPRENTA (PUBLICACAO, DISTRIBUIGAD, ETC) @ =

- & Lugar de publicacio, | (S1] | =
distribuicéo, etc. —

= b Nome do editor, | Estacsio Liberdad =
distribuidor, etc. | Estacéo Liberdads, |

o Data de Wbliﬂagﬁﬂ, 2009 =1
distribuicgo, etc | . |

Fonte: Elaborado pelas autoras.

® se nao houver o nome da editora na obra, utilize a sigla “s.n.” ( sine

nomine : sem nome) entre colchetes : “[s.n.]”, e em seguida

acrescente uma virgula (,).
Figura 35 - Campo 2

260 2| || |-IMPRENTA(PUBLICACAO, DISTRIBUICAO, ETC) & =

a @ Lugar de publicacio, |S§n Paulo - | =4
distribuicéo, etc. :

PO Nome do editor, |[sn] | Sk
distribuidor, et S

a € Data de publicacio, | 09 | =
distribuicdo, etc

Fonte: Elaborado pelas autoras.

e se nenhuma data de publicacéo ou copyright puder ser determinada,
coloque entre colchetes uma data aproximada da publicacdo, e
acrescente um ponto de interrogacao.
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260 2| || |-IMPRENTA(PUBLICACAO, DISTRIBUICAQ, ETC) = =

a @ Lugar de publicaco,
distribuicdo, etc.
a b Mome do editor,
distribuidor, etc.
a C Data de publicaco,

distribuicio, eic

Figura 36 - Campo 2

| S&o Paulo :

||§

| Estacdo Liberdade,

||§

| 120097]

|EI:

Fonte: Elaborado pelas autoras.

e se ndo puder determinar uma data exata, coloque entre colchetes a

década provavel em que o material foi publicado, e acrescente um

traco (-) e sinal de interrogacao.

Figura 37 - Campo 2

260 2| | |-IMPRENTA(PUBLICAGAO, DISTRIBUICAD. ETC) = =

- a Lugar de publicagdo, | S50 Paulo -

distribuicdo, etc.

||3k

a b Mome do editor,
distribuidor, etc.

| Estacdo Liberdade,

||§

a C Data de publicacio, | [201-7]

|Ek

distribuicdo, etc

Fonte: Elaborado pelas autoras.

e Se ndo houver data de publicacdo, coloque a data de copyright com

um ‘¢’ proximo a ela, e em seguida acrescente um ponto (.).
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Figura 38 - Campo 2

260 2| || |-IMPRENTA (PUBLICAGAO, DISTRIBUICAD, ETC) = =

a 8 Lugar de publicacéo, | S30 Paulo - | =
distribuicdo, etc. -

a b MNome do editor, = =
distribuidor, etc. | Estagéo Liberdade, |

a C Data de publicacao, |{:2[J¢}9_ | =1

distribuicdo, efc

Fonte: Elaborado pelas autoras.

e se ndo houver a data de publicacdo ou copyright do livro ou ela néo
puder ser determinada, utilize a sigla “s.d.” ( sine data : sem data)

entre colchetes : “[s.d.]”, e em seguida acrescente um ponto (.)

Figura 39 - Campo 2

260 2[ || |-IMPRENTA(PUBLICAGAO, DISTRIBUIGAD, ETC) m =

a @ Lugar de publicacéo, |5§{: Paulo - | =
distribuicdo, etc.

a b Mome do editor, =0 L =
distribuidor, etc. | Estagao Liberdade, |

a C Data de publicacio, | [s.d]. | =

distribuicio, etc

Fonte: Elaborado pelas autoras.

e se houver mais de uma editora, repita 0 subcampo b, e coloque o

nome da editora, em seguida acrescente uma virgula (,).
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Figura 40 - Campo 2

260 7 - IMPRENTA (PUBLICACAOQ, DISTRIBUICAD, ETC) = =

s & Lugar de publicacio, ‘ Brasilia :
distribuicio, etc. :
s b Mome do editor,
distribuidor, etc. ‘ ESAF,
o b Mome do editor, | ppyap
distribuidor, etc. ‘ :
. Data de publicac3o, (2002,

distribuicéo, etc

Fonte: Elaborado pelas autoras.
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CAMPO 3 - Descricéo fisica

300 - a - inserir o numero de paginas ou de folhas da obra. Coloque “p.” para

paginas, e “f.” para folhas, sendo que este Gltimo costuma ser mais usado em teses

e dissertacoes.

b - inserir “il.” se houver detalhes adicionais como ilustragdes, graficos,

tabelas, quadros. Se for colorido, coloque “color.” depois de “il.”.
Figura 41 - Campo 3

300 2[ ][ |-DESCRICAOFiSICA = =

s A Extensdo ‘ 156 p. - | =

s b Detalhes fisicos [I' ]
adicionais -

a C Dimensdes ‘ | =1

a B Material adicional ‘ |

Fonte: Elaborado pelas autoras.

e - inserir na descricédo os detalhes do material (se houver), como por exemplo,
as unidades fisicas (em algarismos arabicos) e o nome do material adicional,

usando uma designacao especifica do material ao final da descricéo fisica.
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Figura 42 - Campo 3

300 2[ || |-DESCRIGAOFISICA = =

. a Extensdo | 143, | ==

- b Detalhes fisicos |i| |
adicionais | —

P Material adicional | +1 CD-ROM |

a © Dimansies | | =

Fonte: Elaborado pelas autoras.
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CAMPO 4 - Série

490 - a - Insira 0 nome da série (se houver). Com a primeira letra inicial maitscula

de cada palavra e o resto minuscula. Apos, acrescente ponto e virgula (;).
- v - Coloque o volume ou nimero que foi designado a obra.
e se for volume, coloque o “v”” em mintsculo e ponto final (.), e insira

0 numero do volume em algarismo arabico.

Figura 43 - Campo 4

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9

490 2|0 || |- INDICAGAO DE SERIE = =

« 8 Titulo da série ‘ Canadian Cantre for Managemeant Davelopmant Series on Goverr ‘ =
a v Mumero do volume ou ‘ v 2 ‘ =1
designacio | —

sequencial da serie

Fonte: Elaborado pelas autoras.

e se for numero, coloque o “n” em minusculo e ponto final (.), e insira

0 numero da obra em algarismo arabico.

Figura 44 - Campo 4

0 1 2 3 4 L] 6 T 8 9

490 2[0 || |- INDICAGAO DE SERIE = =

- & Titulo da série | Public Management. Occasional Papers 1994 Series; | &
P Mumerg do volume ou | n 1 | =
designacio -

seqguencial da serie

Fonte: Elaborado pelas autoras.
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e se ndo houver informado o volume e nem o nimero, colocar somente

o algarismo.

Figura 45 - Campo 4

0 1 2 3 4 5 6 7 g 4

490 2[0 || |-INDICACAO DE SERE = =

a @ Titulo da série | Guia Tecnica - | =
a v Mimero do volume ou | 7 | =
designacdo

sequencial da série

Fonte: Elaborado pelas autoras.

e se ndo houver informando o nimero ou volume da obra, colocar

somente o titulo da série.

Figura 46 - Campo 4

0 1 2 3 4 5 B 7 8 9

490 2[0 || |-INDICACAO DE SERE = =

~ 8 Titulo da serie ‘ Administracién General. Coleccién Informes y Documentos ‘ &k
a v Nimero do volume ou ‘ ‘ =
designacéo
sequencial da serie
a X ISSN ‘ ‘ =

Fonte: Elaborado pelas autoras.
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CAMPO 5 - Sumario

505 - Inserir os numeros 8 ¢ 0 nos “quadradinhos” que vem depois do nimero do
campo, para que o sumario fique oculto e ndo apareca na tela principal. O sumario
aparecera somente em “Descrigoes”.

t - Em regra geral: Inserir apenas o titulo principal de cada capitulo do
sumario. Exceto quando a obra for de autoria coletiva, neste caso deve ser
incluido no sumario o titulo do capitulo com o nome do autor do capitulo. A
depender do sumario, é interessante incluir informac@es dos subitens para facilitar
a busca. Importante: A primeira letra deve ser mailscula e o resto deve ser

minuscula, com exce¢do de nomes proprios.

Figura 47 - Campo 5

505 ?@-Nom DE CONTEUDO = =

a t Titulo |1 Base de uma economia capitalista: as formas institucionais =
4

a t Titulo | 2. Das leis de ferro do capitalismo a variedade dos modos de B

regulacao

P

a t Tituio |3, Regimes de acumulacéo e dinamica historica =
=

.t Tiulo | 4 Teoria das crises =
=

Fonte: Elaborado pelas autoras.
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Figura 48 - Campo 5

505 ?@- NOTA DE CONTEUDO & =

st Titulo | 1. Trust and distrist in organizations: dilemmas and approaches - | &
Roderick M. Kramer and Karen S. Cook.

!I

-t Titulo | part |. Trust and hierarchy. B &

% |

.t Titulo |2 Tryst in leaders: existing research and emerging issues - Kutt | ©
T. Dirks and Daniel P. Skarlicki.

!I

st Titulo | 3. Supervisors as trust brokers in social-work bureaucracies - =
John Brehm and Scott Gates.

b

-t Titulo | 4. Trust and distrust in patient-physician relationships: <l B &
perceived determinants of high- and low- trust relationships in .
managed-care settings - Karen 3. Cook, Roderick M. Kramer,

David H. Thom, Irena Stepanikova, Stefanie Bailey Mollbom P
-t Titule | 5 onitoring, rules, and the control paradox: can the good soldier | &

Svejk Be trusted? Gary J. Miller.

Fonte: Elaborado pelas autoras.

502 - a - Insira a nota de Tese ou Dissertacdo neste campo.

Figura 49 - Campo 5

502 7 D D - NOTA DE DISSERTAGAO OU TESE & =

s a Nota de dissertacdo | Tese de doutorado apresentada ao Programa de Doutorado em 5
outese | politicas Publicas da Escola Nacional de Administracdo Publica.

Fonte: Elaborado pelas autoras.
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CAMPO 6 - Entrada de assunto / indexacao

650 - a - O primeiro termo tem que ser de acordo com a classificagdo, conforme
termos autorizados na Planilha “Tabela de Assuntos mais usados em CDD”.
Utilizar o Tesauro da Enap e caso ndo tenha o assunto, consulte os VVocabularios
Controlados da USP, do Senado Federal ou outro vocabulario especializado e
verifique se o termo pesquisado é autorizado por alguma instituicdo. Caso seja,
comunique a bibliotecaria para ver a possibilidade de adotar o termo.
e quando o termo for composto as letras iniciais de cada palavra tem
que estar em maiusculo.
e quando a obra for sobre um pais especifico inserir o pais no
subcampo de subdiviséo geografica.
e quando a obra possuir assuntos relacionados acrescente o assunto

relacionado no subcampo de subdiviséo geral/forma.
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Figura 50 - Campo 6

850 7 \:l @ - ENTRADA DE ASSUNTO - ASSUNTO TOPICO = =%

-

-

a

9
2

z

Cabecalho tdpico ou
nome geografico

9 (RLIN})

Fonte do cabecalho
ou term

Subdivisdo de forma

Subdivisdo geral

Subdivisdo
cronologica
Subdivisdo geografica

650 7\:|D ENTRADA DE ASSUNTO - ASSUNTO TOPICO & =%

-

Fonte: Elaborado pelas autoras.

a

9

X

Cabecalho tépico ou
nome geografico

9 (RLIN})
Subdivisdo geral

Fonte do cabecalho
ou term

Subdivisdo de forma
Subdivisdo
cronologica

Subdivisdo geografica

e minimo de trés termos e maximo de dez termos.

[& comportamento Organizacional

[& 12914 |

| |

| @
| @
| @
| @
|& Relagdes Humanas | =
|& 12080 |

| Confianca &
| |

| | @
| @
|

e Alguns exemplos:
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Figura 51 - Campo 6

650 2 |:||E| - ENTRADA DE ASSUNTO - ASSUNTO TOPICO &= =
Cabecalho topico ou |E| Regulacio

Y

a

9
2

Z

nome geografico

9(RLIN) |a 12883

Fonte do cabecalho

au term

Subdivisdo de forma

Subdivisdo
cronologica

|
|
Suhdivisdo geral ‘
|
Subdivisdo geografica ‘

650 2 |:||I| - ENTRADA DE ASSUNTO - ASSUNTO TOPICO = =

Cabecalno topico ou |E Agéncias Reguladoras

)

)

a

P

Z

nome geografico

9 (RLIN) a 55084

Fonte do cabecalho

ou term

Subdivisdo de forma

Subdivisdo
cronologica

|
|
Subdivisdo geral ‘
|
Subdivisdo geografica ‘

Fonte: Elaborado pelas autoras.

Fonte: Elaborado pelas autoras.

Figura 52 - Campo 6

650 7 D @ - ENTRADA DE ASSUNTO - ASSUNTO TOPICO & =%
|ﬂ Corrupcédo

L

a

9

z

Cabecalho topico ou
nome geografico

9 (RLIN}
Subdivisdo geografica

Fonte do cabecalho
ou term

Subdivisdo de forma
Subdivisdo geral

Subdivisdo
cronologica

[& 15163

| Brasil

e Para inserir 0s termos:
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a. Clique no editor de tag.

Figura 53 - Campo 6

0 1 2 3 4 5 6 7 8 5

650 ?D@ ENTRADA DE ASSUNTO - ASSUNTO TOPICO = =
- a Cabecalno tdpico ou & Regulacdo
£00u |8 Regulag |

N

nome geog
- 9 9(RUN) (g 12883 |
a 2 Fonte do cabecalho | |
ou term

a v Subdivisdo de forma ‘ | =1
a X Subdivisdo geral ‘ | &
P Subdivisdo ‘ | =

cronologica
a 7 Subdivisao geografica ‘ | =1

Fonte: Elaborado pelas autoras.

b. Escreva o termo que queira inserir e clique em “pesquisar”.
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Figura 54 - Campo 6

(3 s

| I3 Koha > Piugin de Catalogac3o de Autoridade - Google Chrome = (] X 1‘ x

23 acervoadmin.enap.gov.br/cgi-bin/koha/authorities/auth_finder.pl?source=biblio&authtypecode=TOPI... La
rcl

Pesquisa de autoridade

\ @ Limpar campo ||+ Criar nova autonidade |

lro Ive
Opgoes de pesquisa

For Ry

Search main v
R tn g L V| Raptacho ]

Searchmain [ corigm | | k
heading:
Searchall [oien |
headings:
Searchentre [corign |
record:

Ondenar por: [Cabecano <2 v]

c;m

Fonte: Elaborado pelas autoras.

c. Se aparecer o termo desejado na pesquisa, clique em “escolher”.
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Figura 55 - Campo 6

Koha » Plugin de Catalogagio de Autoridade - Google Chrome

— O X

2% acervoadmin.enap.gov.br/cgi-bin/koha/authonties/auth_finder.pl?source=biblio&op=do_search&type...

heading ($a only):
heading:
headings:

record:

Pesquisar| Cancelar

Resultados 1 para 6 de 6

Sumaério

Assunto - Termo tépico:
Auto-Regulagao
Assunto - Termo tépico:
Economia da Regulagao
Assunto - Termo tépico:
Processo de Regulacao
Assunto - Termo tépico:
Regulagao

Assunto - Termo topico:
Regulagédo Financeira

Assunto - Termo tapico:
Regulacéo privada

Search man (cotem v |
searchal [carign |
Searchentire [conigm |

Usado
1 vezes

1 vezes
10 vezes
332 vezes
1 vezes

1 vezes

ordenar por:

Obtenha!  Outra agao
escolher | Editar autoridade

escolher itar autoridade
esw‘r/Edilar autoridade
escolher  Editar autoridade

escolher | Editar autoridade

| escolher | Editar autoridade

Fonte: Elaborado pelas autoras.

-

ar

d. Se o termo estiver escrito errado ou nao estiver de acordo com

0 tesauro, clique em “editar autoridade”.
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Figura 56 - Campo 6

114 Koha » Plugin de Catalogacio de Autoridads - Google Chrome — a 3 $ P

2% acervoadmin.enap.gov.br/cgi-bin/koha/authorities/auth_finder.pl?source=biblio&op=do_search&type...

heading ($aonly): —————— J -

Search main [contém v || |

searchall [congm v o vo
headings:

sgarchentin‘ [contem v|| s
record:

Ordenar por: | Cabecalho A-Z v |

Pesquisar| Cancelar

Resultados 1 para 6 de 6

Sumario Usado Obtenha! Qutra agéo

Assunto - Termo tépico:  1vezes  escolher |Editar autoridade
Auto-Regulacao

Assunto - Termo tépico:  1vezes  escolher | Editar autoridade
Economia da Regulagao
Assunto - Termo topico: 10 vezes  escolher | Editar autoridad

Processo de Regulacao

Assunto - Termo tépico: 332 vezes escolher | Editar autoridade
Regulagao

Assunto - Termo tépico.  1vezes  escolher |Editar autoridade
Regulagao Financeira

Assunto - Termo tépico:  1vezes  escolher | Editar autoridade
Regulagao privada

| nome geografico

Fonte: Elaborado pelas autoras.

e. Clique em “excluir a tag” e apague o que esta nos campos. Apds
isso, cliqgue novamente neles. Se ndo aparecer nada ao clicar no campo,

deixe como esta. Nao apague o campo 670.
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Figura 57 - Campo 6

—
Koha » Autoridades » Editar autoridade #12883 {Assunto) - Google Chrome = (] X kb

25 acervoadmin.enap.gov.br/cgi-bin/koha/authorities/authorities.pl?authid= 12883
R gar

Inicio » Autoridades » Editar autoridade #12883 (Assunto)

Modificar autoridade #12883 Assunto o
[ &) Salvar H Q Pesquisar no 239.50 ‘ S
4

0 9 | /
000 - LIDER =
Campo fixo de
- 00 mpo fxo de |00427nz 222001330 4500 |gr

001 - NUMERO DE CONTROLE =
a 00 Campo de controle |12883 |

003 - CODIGO MARC DA AGENCIA CATALOGADORA =
a 00 Campo de controle * | 0St | —

005 - DATA E HORA DA ULTIMA ATUALIZACAO =

~ 00 Campodecontrole [30171109133329.0 | ez
008 - CAMPO DE TAMANHO FIXO =x

4 00 fxedlengcontol [471109)  acallaabn  |ala d | =

English

Portugués —

<+ | ’ |[

Fonte: Elaborado pelas autoras.

f. Os campos devem ficar dessa forma:
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Figura 58 - Campo 6

Koha » Autoridades » Editar autoridade #12883 (Assunte) - Google Chrome = O oo

2% acervoadmin.enap.gov.br/cgi-bin/koha/authorities/authorities.pl?authid=12883

Modificar autoridade #12883 Assunto N

[ [E) Salvar l | Q, Pesquisar no Z39.50

fro !

000 - LIDER = Ve

a 00 Campo fixo de nz a22 n 4500 |B’
controle *

001 - NUMERQ DE CONTROLE = i
- 00 Campo de confrole | |

003 - CODIGO MARC DAAGENCIA CATALOGADORA =%

a 00 Campo de controle * [ gR_BrENAP | =
005 - DATA E HORA DA ULTIMA ATUALIZACAD =

~ 00 Campods controle * | 90241015170009.0 | =
008 - CAMPO DE TAMANHO FIXO =

- 00 fixed lengin corirol [ 241015]| acallbabn lala d | =

040 ][ |- FONTE DA CATALOGAGAD =
a @ Agéncia catalogadora* | BR-BIENAP | =

150[ ][ ]-AssunTo =

Portugués

English —

Fonte: Elaborado pelas autoras.

g. Corrija o descritor no campo 150. Nao apague o campo 670.
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Figura 59 - Campo 6

-
Koha > Autoridades » Editar autoridade #12883 (Assunto) - Google Chrome = O X s

23 acervoadmin.enap.gov.br/cgi-bin/koha/authorities/authorities.pl?authid=12883

l B Salvar ] l Q, Pesquisar no Z39.50 l

1 T
008 - CAMPO DE TAMANHO FIXO =

o Iv
- 00 fixed length ngllg’j [ 241015 acallbabn lala d | =
040 | |- FONTE DA CATALOGAGAO = S
- a Agéncia catalogadora | BR-BIENAP | = 7{o]
150 || |-AssunTo = l
-~ a Assunto |Regu|ag§o | J[

450 ][ ]-usaDOPARA = =

550 || |- VERTAMBEM = =

670 || |-FONTE & =
- a Citacio dafonte [\ork cat.: (OSt)197: TAPIA, Jorge Ruben Biton (Org.) 10510,

positiva dos dados | Talacomunicagbes, desregulamentacio e convergéncia
tecnologica -, 1999

880 |[ |-NOTAGERAL= =
750 ][ |- TERMO EQUIVALENTE EXTERNO = =

English
Portugués

- 0000@0@0@0@@@0@n@n@n@n0n@nononononononononooo0o0o0o0O0o0o0O0O0OoOo]

Fonte: Elaborado pelas autoras.

h. Clique em “salvar”.
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Figura 60 - Campo 6

150[ ][ ]-assunto =
a a

Assunto | pegulacio

450[ ][ ]-usaDoPARA & =
550 |[ |- vER TAMBEM & =

670 ][ |-FONTE & =

- a Citacdo da fonte |\ork cat.: (OSt)197: TAPIA, Jorge Ruben Biton (Org.) 10510,

positiva dos dados | Telacomunicagdes, desregulamentaco e convergéncia
tecnoldgica :, 1999

4

680[ || |-NOTAGERAL & =
750[ ][ |- TERMO EQUIVALENTE EXTERNO @ %

L=

Fonte: Elaborado pelas autoras.

I. Se ndo houver o descritor que queira incluir, é necessario criar um.

Neste caso, deve ser solicitado a bibliotecaria a analise e criacdo do novo

termo.
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Figura 61 - Campo 6

'. Koha » Plugin de Catalogagdo de Auteridade - Google Chrome = O X |‘ ®
[
22 acervoadmin.enap.gov.br/cgi-bin/koha/authorities/auth_finder.pl?source=biblio&authtypecode=TOP!...
arch
Pesquisa de autoridade
q N
‘ O Limpar campo H = Criar nova autoridade ‘
o v
Opgoes de pesquisa
S

Tipode TOPIC_TERM
aul.origade: - Vo

Search man [ covig | Rauiacéo '

heading ($a only):

Search main | | :|

heading:

Searchall (coniém ]|
headings:

Searchentire (oo )|
record:
Ordenar por: | Cabecalho A-Z v

Pesquisar| Cancelar

[A1

Fonte: Elaborado pelas autoras.

J. Clique nos campos para eles serem preenchidos de forma
automatica. Se ndo aparecer nada ao clicar em algum campo, deixe como

esta.
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Figura 62 - Campo 6

| 5 Kaoha » Autoridades » Adicionando autoridade (Assunta) - Google Chrome = O X Koh:
2% acervoadmin.enap.gov.br/cgi-bin/koha/authorities/authorities.pl?index=tag_650_subfield_a_737753_9434...
1172
Ajuda -
Inicio » Autoridades » Adicionando autoridade Assunto
Adicionando autoridade: Assunto I,

l Salvar l l Q Pesquisar no 239.50

000 - LIDER =

s 00 Campo fixo de
controle *

001 - NUMERC DE CONTROLE =

003 - CODIGO MARC DA AGENCIA CATALOGADORA =
a 00 Campo de controle *

005 - DATA E HORA DA ULTIMA ATUALIZACAD =
s 00 Campo de controle *

0083 - CAMPO DE TAMANHO FIXO =

a 00 fixed length control
field *

040 ][ |- FONTE DA CATALOGACAO =
P Agéncia catalogadora

150 |[|-AssunTo =

450 |[|-usADOPARA = =

English
Portugués

<

Fonte: Elaborado pelas autoras.

k. Os campos devem ficar dessa forma:
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Figura 63 - Campo 6

a Koha » Autoridades » Adicionando autoridade (Assunte) - Google Chrome

O

s

Koha = €

o 23 acervoadmin.enap.gov.br/cgi-bin/koha/authorities/authorities.pl?index=tag_650_subfield_a_737753_9434...

17290

‘ £ Salvar H Q, Pesquisar no 239 50 l

L o0
|; 000 - LIDER =
Ce Campofixode [ p7 52 n 4500 | o
controle *
001 - NUMERQ DE CONTROLE =%
003 - CODIGO MARC DA AGENCIA CATALOGADORA =
a ~ 00 Campo de controle * [ BR_BrENAP | =
005 - DATA E HORA DA ULTIMA ATUALIZACEO =
- 00 Campodecontole™ | 50741015163443.0 | =
008 - CAMPO DE TAMANHO FIXO =
- 0o fived lengih conlfol | 241015)| acallbabn lala d |=
040 [ |- FONTE DA CATALOGAGED =
a @ Agéncia c:atalogadora* | BR-BrEMNAP | =
3 50 |[ |-AssunTo =
E s & Assunto [ ]
a X Subdivisdo geral | | =
ay Subdivisdo | =1
cronologica

a Z Subdivisdo geografica |

450 |[ |-usaDorarAm =
50| |[ |- vERTAMBEM = =

English

Portugués

n

B

tamaiho

srnar
a Re

Fonte: Elaborado pelas autoras.

|. Preencha o campo 150 com o descritor que queira adicionar e

depois clique em “salvar”.
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Figura 64 - Campo 6

150[ || ]-Assunto =
a a

Assunto [Regulagiio ]
a X Subdivisdo geral | | =1
-y Subdivisdo | 5
cronologica
a Z Subdivisdo geografica | | B G
as0[ [ ]-usaDoPARA & o=
550 || |- VER TAMBEM & =

670 | ]-FONTE & =
680[ || |-NOTAGERAL = =

750[ || |- TERMO EQUIVALENTE EXTERNO & =

/
—

Fonte: Elaborado pelas autoras.

m. Apos isso, pesquise novamente o descritor e clique em “escolher”

para adiciona-lo.
n. Se aparecer 0 mesmo termo mais de uma vez ao pesquisar, escolha

0 termo com mais ocorréncias.
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CAMPO 7 - Entrada secundaria

700 - a - inserir o sobrenome/nome do restante dos autores quando houver mais

de trés.

Figura 65 - Campo 7

700 » |:| - ENTRADA SECUNDARIA - NOME PESSOAL &= =

a9 9(RUN) [@ 21985 |
a @ MNome pessoal |& Smith, Alastair | o=
a 4 Cadigo de relacio | | =
a d Datas associadas ao | |
nome
a8 Termo de relagio | | =
a q Forma completa do | |
nome
700 2[1 |[ |- ENTRADASECUNDARIA- NOME PESSOAL = =
a9 9 (RUIN) [3 29584 |
a a8 MNome pessoal |E Siverson, Randolph M. | =
a 4 Codigo de relacio | | =
a d Datas associadas ao | |
nome
a 8 Termo de relacdo | | =1
a q Forma completa do | |
nome
700 2[1 |[ |-ENTRADASECUNDARIA- NOME PESSOAL = =
- 9 9 (RLIN) & 19697 |
a8 Nome pessoal |E Morrow, James D. | =
a 4 Codigo de relacdo | | =

a d Datas associadas ao | |

nnma

Fonte: Elaborado pelas autoras.

e inserir quando houver tradutor(es) da obra

e - insira “trad.”
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Figura 66 - Campo 7

700 2 D - ENTRADA SECUNDARIA - NOME PESSOAL & &

-9 9 (RLIN) [& 56209 |
s a Nome pessoal ‘a Gottlieb, Andrea ‘ =
a4 Cadigo de relagio l trad. l Bk
s d Datas associadas ao l l
nome
a B Termo de relacéo l l =1

P Forma completa do l l
nome

Fonte: Elaborado pelas autoras.

e inserir quando houver organizador(es) da obra

e - insira “org.”

Figura 67 - Campo 7

700 » |:| - ENTRADA SECUNDARIA - NOME PESSOAL &= =

- 9 9(RLIN) |a 39352 |
a @ MNome pessoal |E Ramalho, Pedro lvo Sebba | =
P Termo de relagio |0rg. | =
a 4 Codigo de relacdo | | =
a d Datas associadas ao | |

nome
a q Forma completa do | |

nome

Fonte: Elaborado pelas autoras.

e inserir quando houver editor(es) da obra

e - insira “ed.”
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Figura 68 - Campo 7

700 » E |:| - ENTRADA SECUNDARIA - NOME PESSOAL &= =

s 9 9 (RLIN) |e. 303594 |
s B8 MNome pessoal |5 Evans, Peter B. | =
a8 Termo de relacdo |ed_ ‘ =
a 4 Codigo de relacdo | ‘ =
a d Datas associadas ao | ‘
nome
a q Forma completa do | ‘
nome
700 21 |[ |- ENTRADA SECUNDARIA- NOME PESSOAL @ =
s 8 9 (RLIN) |e. 12924 |
a 8 Mome pessoal |E Rueschemeyer, Dietrich | =
a B Termo de relacdo |Ed. ‘ =
a 4 Codigo de relacdo | ‘ =
a d Datas associadas ao | ‘
nome
a q Forma completa do | ‘
nome
700 2[1 |[ |-ENTRADA SECUNDARIA- NOME PESSOAL = =
s 8 9 (RLIN) |E| 12957 |
-~ @ Nome pessoal |E Skocpol, Theda | =
a 8 Termo de relacdo |ed. ‘ =8

Fonte: Elaborado pelas autoras.

e inserir quando houver coordenador(es) da obra

e - insira ‘“coord.”
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Figura 69 - Campo 7

700 » E] |:| - ENTRADA SECUNDARIA - NOME PESSOAL = =

i

i

i

)

)

)

9

a

-]

=T N

9

a

-]

g

9 (RLIN) |E| 3671

Nome pessoal |E Fortini, Cristiana

| =
Termo de relagio |{:cn:rrd. | =
Codigo de relacio | | =
Datas assodadas ao | |
nome
Forma completa do | |
nome
Fonte: Elaborado pelas autoras.
e insira caso haja a indicacao do autor do prefacio
e - insira “pref.”
Figura 70 - Campo 7
700 2|1 || |- ENTRADA SECUNDARIA- NOME PESSOAL = =
9 (RLIM) |E| 14441 ‘
MNome pessoal |E Di Pietro, Maria Sylvia Zanella ‘ =
Termo de relacdo |pref. | =4
Codigo de relacio |

)

d

q

|El:

Datas associadas ao

name

Forma completa do
nnma

Fonte: Elaborado pelas autoras.
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CAMPO 8 - Acesso e endereco eletronico

856 - u - Insira o link de acesso ao endereco eletrénico da obra

y - Digite a seguinte expressao “Acesso ao PDF”
Figura 71 - Campo 8

856 2| || |-ACESSO E ENDERECO ELETRONICO = =

& u Identificador uniforme . P . ) =
de recurso - UR | https:/irepositorio.enap.gov.bribitstream/1/315/1/Livro_B.pdf | [rig

-y Texto do link |A{:essn ao PDF | B
a 3 Material especificado | |

a Z Nota do publico | | =1

Fonte: Elaborado pelas autoras.
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CAMPO 9 - Identificacao do catalogador

909 - a - Inserir 0 ano e o més de catalogagédo, sem espaco entre eles.

- b - Inserir o primeiro nome do responsavel pela catalogacéo.

942 - ¢ - Inserir o tipo de material que foi catalogado.

Figura 72 - Campo 9

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9

909 2| || |-IDENTIFICAGAO DO CATALOGADOR =

a a Ano e més da | 02407
catalogacdo
(aaaamm) *

s h Identificacio do |F{aynara

catalogadar *

942 2| || |-TIPoESPECIFICO =

C Tipo de material * | Livro Geral

Fonte: Elaborado pelas autoras.
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Figura 73 - Campo 9

909 2[ |[ |- IDENTIFICACAO DO CATALOGADOR =

& @ Ano e més da |202‘104
catalogacio
(aaaamm) *
s b Identificacio do | q)
catalogador * | s

942 2| || |- TIPOESPECIFICO =

- C Tipo de material | Livro Geral

Fonte: Elaborado pelas autoras.

Figura 74 - Campo 9

909 2[ || |-IDENTIFICAGAO DO CATALOGADOR =

- a Anoemés da | 502405
catalogacio
(aagamm) *

- b Ideniificacéo do |Mar1'a Luisa

catalogadar *

942 2| || |-TIPOESPECIFICO =

s T Tipo de material Tese

Fonte: Elaborado pelas autoras.
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Figura 75 - Campo 9

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9

900 7 D D - IDENTIFICAGAO DO CATALOGADOR &

. a Ano e més da l 202509

catalogac&o

(amaaamm) *

- b Identificagéo do [Allani
catalogador *

042 7 D D - TIPO ESPECIFICO =
“ C Tipo de material *

‘ Livro Geral

Fonte: Elaborado pelas autoras.
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EDITAR EXEMPLAR

Apobs salvar o registro do livro, aparecera essa pagina.

Figura 76 - Edicao de exemplar

‘ =+ Novo ~ H & Editar ~ H & Salvar ~ H Adicionar para ~ H & Imprimir

A Comissdo Especial e a corrupgio na administragdo publica federal f por F idéncia da Republica. Comissa pecial. -
Por: Brasil. Presidéncia da (blica. Comissd peci
Tipo de material: [ Livio Comissio
Editora: Brasilia - Presidéncia da Republica, 1994 Ay,pﬂw e
Descrigdor 175 p. a CORRUPGAO na
- . . - Ao Administracio

Assunto(s) Corrupgo - Brasil | Controle Interno | Controle Social | Legislagio | Administragdo Publica Federal Piiblica

Federal

Visualizagdo OPAC: Abrir em uma nova janela.
Visualizagdo MARC: Exibir

Exemplares Descricdes Detalhes de aquisicdo Imagens

Y Limpar filtros

Tipode S N Bibliotecade Py Namerode N Ultimo | Codigode Nimerodo .  Non-public
material EoCalizacaolatialgs origem s chamada - S acesso barras exemplar notes -
Livro Geral Biblioteca Graciliano | Biblioteca Graciliano | Livro Geral | 364.13230981 Not for loan 29/09/2017 10007542 Ex 1 Aquisicdo:
Ramos Ramos B8233c (Preparo Técnico) Doacdo
Livro Geral Biblioteca Graciliano | Biblioteca Graciliano | Livro Geral | 353.460981 B8233 | Not for loan 27/09/2017 10002631 Ex 2 Aquisicdo:
Ramos Ramos (Preparo Técnico) Doacdo
Livro Geral Biblioteca Graciliano | Biblioteca Graciliano | Livro Geral | 364.13230981 Not for loan 17/09/2025 10002630 Ex 3
Ramos Ramos B8233c (Preparo Técnico)

Fonte: Elaborado pelas autoras.

Para editar cada exemplar, clique no termo ‘“editar”, que estd no

inferior direito.
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Figura 77 - Edicao de exemplar

‘ =+ Novo ~ H & Editar ~ H & Salvar ~ H Adicionar para ~ H & Imprimir 1

A Comissido Especial e a corrupgio na administragdo publica federal / por Presidéncia da Rey, Comissa p -
Por: Brasil. Presidéncia da iblica. Comissa peci;
Tipo de material: [ Livio ‘Comissio
Editora: Brasilia : Presidéncia da Replblica, 1994 Afspctia\ e
Descrigdor 175 p. acanm.fmnm
N i . o o Administracio
Assuntois): Corrupgdo -- Brasil | Controle Interno | Controle Secial | Legislacao | Administracdo Piblica Federal Piiblica
Visualizagdo OPAC: Abrir em uma nova janela. Federal
Visualizagio MARC: Exibir
Exemplares Descricdes Detalhes de aquisicdo Imagens
Y Limpar filiros
Tipode S N Bibliotecade Py Namerode N Ultimo | Codigode Nimerodo .  Non-public
material LD origem [ chamada - Caae 7 acesso barras exemplar notes -
Livro Geral Biblioteca Graciliano | Biblioteca Graciliano | Livro Geral  364.13230981 Not for loan 29/09/2017 10007542 Ex. 1 Aguisicdo:
Ramos Ramos B8233c (Preparo Técnico) Doacéo
Livro Geral Biblioteca Graciliano | Biblioteca Graciliano | Livro Geral | 353.460981 B8233 | Notfor loan 27/09/2017 10002631 Ex. 2 Aguisicdo:
Ramos Ramos (Preparo Técnico) Doacdo
Livro Geral Biblioteca Graciliano | Biblioteca Graciliano | Livro Geral  364.13230981 Not for loan 17/09/2025 10002630 Ex. 3
Ramos Ramos B8233c (Preparo Técnico)

Fonte: Elaborado pelas autoras.

Vai aparecer a seguinte pagina.
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Figura 78 - Edicao de exemplar

Editar Item #4103 / Cddigo de barras 10007542

0 - Status de empréstimo

v

2 - Fonte de classificagao Other/Generic Classification Sch... % | =

3 - Material especifico (volume ou partes) |

4 _ Status de danificagéo
5 - Restrigéo de uso
7 - Nao pode ser emprestado

Lol n i En iy Livro Geral x | v

a - Localizacdo permanente - .
Gao pe Biblioteca Graciliano Ramos v

S Sl Biblioteca Graciliano Ramos v

¢ - Localizagédo na estante

T

d - Data de aquisigao

e - Fonte de aquisicao

g - Prego

h - Enumeracéo de periodico

| |
| |
f - Qualificador de localizacdo codificada | |
| |
| |
| |

i - Nomero de inventario

j - Namero de controle de estante

Fonte: Elaborado pelas autoras.

Os seguintes itens precisam ser modificados para ficar como estdo na
Imagem seguinte.
e 2- Fonte de classificacdo : Dewey Decimal Classification
e 7 - Nao pode ser emprestado : Preparo Técnico
e a- Localizacdo permanente : Biblioteca Graciliano Ramos

e b - Localizacdo atual : Biblioteca Graciliano Ramos
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Figura 79 - Edicao de exemplar

Editar Item #4103 / Codigo de barras 10007542

0 - Status de empréstimo | - |

2 - Fonte de classificacio

| Dewey Decimal Classification * ‘ - |

3 - Material especifico (volume ou partes) |

4 - Status de danificagio | . |

5 - Restrigao de uso |

X |

T - Néo pode ser emprestado

A |

| Preparo Técnico ®

e | Livro Geral x | v |

a - Localizagdo permanente

| Biblioteca Graciliano Ramos v |

e | Biblioteca Graciliano Ramos ‘ v |

|'|

¢ - Localizagédo na estante

d - Data de aquisigao

e - Fonte de aquisigéo

g - Prego

h - Enumeragéo de periodico

|

| |

| |
f - Qualificador de localizagéo codificada | |

| |

| |

| |

i - Niimero de inventario

j - Numero de controle de estante | . |

Fonte: Elaborado pelas autoras.

Colocar o volume no campo “3 - Material especifico (volume ou partes)”,

para aparecer na etiqueta do livro.
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Figura 80 - Edicéao de exemplar

0 - Status de empréstimo

2 - Fonte de classificagéao

3 - Material especifico (volume ou partes)
4 - Status de danificagdo

5 - Restrigdo de uso

T - Ndo pode ser emprestado

8 - Codigo da colegao

a - Localizagao permanente

b - Localizagao atual

¢ - Localizagédo na estante

d - Data de aquisicéo

e - Fonte de aquisigao

e - Fonte de aquisigao

f - Qualificador de localizagao codificada
g - Prego

h - Enumeragéo de periodico

i - Namero de inventario

j- Namero de controle de estante

o - Nimero de chamada

p - Codigo de barras

Fonte: Elaborado pelas autoras.

Adicione na nota interna 0 numero de patrimonio que constar no livro.,

| )

| Dewey Decimal Classification x

|v.?

| .
| v

| Preparo Técnico

N |

| Livro Geral *

| Biblioteca Graciliano Ramos

| Biblioteca Graciliano Ramos

| |'|

[ 2007-06-19

| Desconhecido

[Liv. IR. Ltda

[ e

[302.35T873

| 10011052
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Figura 81 - Edicéo de exemplar

X = Nota interna [ 513185 l

y - Tipo de material

‘ Livro Geral

z - Nota publica [ l

Salvar alteraces

Fonte: Elaborado pelas autoras.

Se um exemplar nao for localizado, adicione na nota interna “Livro nao

localizado”.

Figura 82 - Edicao de exemplar

x - Nota interna ‘ Livro n&o localizado |E:'

y - Tipo de material

| Livro Geral ®

Z - Nota publica ‘ |

‘ Salvar alteractes |

Fonte: Elaborado pelas autoras.

Se um exemplar for para a Memoria Técnica, adicione na nota publica

“Biblioteca Depositaria”.
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Figura 83 - Edicao de exemplar

x - Nota interna |

|

y - Tipo de material

| Livro Geral ®

Z - Nota piblica | Biblioteca Depositéria

Salvar alteracdes

Fonte: Elaborado pelas autoras.
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JUNCAO DE EXEMPLARES

Quando tiver dois livros iguais, mas que estdo em registros diferentes, siga

0S seguintes passos.
a) Cligue em editar.

Figura 84 - Juncdo de exemplares

| + Novo ~ || # Editar = H & Salvar ~ || Adicionar para = || & Imprimir |

Gestio democﬁtiMcumos publicos | Escola de Administragdo Fazendaria. -
Por: Brasil. Ministério
Colaborador(es):Brasil.
Tipo de material: ﬁ Livro
Série: Educacdo Fiscal. Cadel
Editora: Brasilia : ESAF, 2005
Edicdo: 2. ed. atual.

Fazenda. Escola de Administragao Fazendaria.
inistério da Educacdio.

Descricéo: 66 p. ~ il color.
Qutro titulo: Programa Macional de Educacdo Fiscal - PNEF.

Assunto(s): Educacdo Fiscal — Aspecto Histdrico | Educaco Fiscal - Brasil | Orcamento Pdblico | Planejamento Orcamentdrio | Financas |
Despesa Plblica | Responsabilidade Fiscal - Legislacio | Orcamento Comunitario

VisualizacBo OPAC: Abrir em uma nova janela.
Visualizacio MARC: Exibir

Fonte: Elaborado pelas autoras.

b) Clique em “Anexar exemplar”.
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Figura 85 - Juncao de exemplares

4+ Novo ~ & Editar ~ & Salvar Adicionar para ~ & Imprimir

Gestio demot  gqijtar registro a de Administragdo Fazendaria. -- &*:,

Por: Brasil. Mi| . stragdo Fazendaria.
Editar exemplares

Colaborador(e,
Tipo de material Anexar exemplar

Série: Educagio F - Relacionar a item hospedeiro

Edfora: Brasila | £ oo imagem de capa i
Edigdo: 2. ed. atuz
Descrigio- 66 p.:  Editar como novo (duplicar)
Outro titule: Froor  Substituir registro via Z39.50/SRU

Assunto(s) Educa . | - Brasil | Orgamento Publico | Planejamento Orgamentdrio | Finangas |
Despesa Piiblica|  Excluir registro nto Comunitdrio

Visualizagdo OPA!  Excluir todos os exemplares
Visualizacdo MARG: camn

Exemplares Descricdes Detalhes de aquisicdo Imagens

Fonte: Elaborado pelas autoras.

c) Insira o codigo de barras do livro que queira incluir no registro e clique em

“Enviar”.

Figura 86 - Juncao de exemplares

Adicionar um exemplar para Gestdo democratica dos recursos publicos /

Inserir o codigo de barras do exemplar a adicionar:
O documento que vocé selecionou serd movido para o registro alvo.

69235
R
\

Fonte: Elaborado pelas autoras.

d) Apos isso, € necessario fazer algumas alteracdes no exemplar, para isso

clique em “Editar”.
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Figura 87 - Juncao de exemplares

+ Novo ~ # Editar~ & Salvar = Adicionar para = & Imprimir O Reservar

Gestio democratica dos recursos publicos / Escola de Administragido Fazendaria. - '&_‘ §
Por: Brasil. Ministério da Fazenda. Escola de Administragdo Fazendaria. =
Colaborador(es):Brasil. Ministério da Educagao. | ] /
Tipo de material: [ Livro n f
Série: Educacio Fiscal. Caderno; 4.

Editora: Brasilia - ESAF, 2005

Edicdo: 2. ed. atual

Descrigdo: 66 p. © il color

Qutro titulo: Programa Nacional de Educacdo Fiscal - PNEF.

Assunto(s) Educacao Fiscal - Aspecto Histérico | Educacéo Fiscal - Brasil | Orcamento Publico | Planejamento Orcamentario | Financas |
Despesa Publica | R i Fiscal - Legislacdo | Orcamento Comunitario

Visualizacdo OPAC: Abrir em uma nova janela
VisualizacBo MARC: Exibir

Exemplares Descrigbes Detalhes de aquisicdo Imagens

Y Limpar filtros

Tipo de Lc a . de | " Numeroc de Ultimo Codigo de Namero do Non-public
N - * - + Col % + Statu. * L * L -
material atual origem olegao chamada = acesso barras exemplar notes \’
Livro Geral Biblioteca Campus | Biblioteca 336 B8233 Available 09/04/2020 | 69235 Ex 1 # Editar
Jardim Campus Jardim
Livro Geral Biblioteca Biblioteca Livro Geral | 336.071 Mot for loan 29/09/2017 10012288 Ex 1 Aquisicdo: # Editar
Graciliano Ramos | Graciliano Ramos B8233g (Preparo Doagdo 2009 ———
Técnico)

Fonte: Elaborado pelas autoras.

e) Edite os seguintes campos:
2- Fonte de classificacdo : Dewey Decimal Classification
7

Né&o pode ser emprestado : Preparo Técnico

Caodigo da colecdo : Livro Geral

8
a - Localizacédo permanente : Biblioteca Graciliano Ramos
b

Localizacao atual : Biblioteca Graciliano Ramos
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Figura 88 - Juncao de exemplares

Editar Item #97380 / Codigo de barras 69235

0 - Status de empréstimo

2 - Fonte de classificagao

3 - Material especifico (volume ou partes)
4 - Status de danificacao

5 - Restrigéo de uso

T - Néo pode ser emprestado

8- Codigo da colegao

a - Localizagéo permanente

b - Localizagao atual

¢ - Localizagéo na estante

d - Data de aquisicao

e - Fonte de aquisicdo

f - Qualificador de localizacéo codificada
g - Prego

h - Enumeragao de periédico

i - Nomero de inventario

j - Namero de controle de estante

| )

| Other/Generic Classification Sch... | v |
|
| )

| Biblioteca Campus Jardim

| Biblioteca Campus Jardim | v |

| |'|

[ 2010-09-22

| Compra

Fonte: Elaborado pelas autoras.
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Figura 89 - Juncao de exemplares

Editar Item #97380 / Cédigo de barras 69235

0 - Status de empréstimo |:E|

2 - Fonte de classificacao

| Dewey Decimal Classification *

3 - Material especifico (volume ou partes) |

4 - Status de danificacao | .
5 - Restrigéo de uso | . |

T - Néo pode ser emprestado

b4 |

| Preparo Técnico x

8 _ Codigo da colegio

|Li\rro Geral x| v

a - Localizagdo permanente

| Biblioteca Graciliano Ramos v |

e | Biblioteca Graciliano Ramos | - |

¢ - Localizagao na estante | | . |
d - Data de aquisicéo | 2010-09-22
e - Fonte de aquisicio | Compra

g - Preco |

h - Enumeragéo de periodico |

|
|
f - Qualificador de localizagao codificada | |
|
|
i - Nimero de inventério |

|
j- Namero de controle de estante | . |

Fonte: Elaborado pelas autoras.

) Altere a classificacdo, o cutter e 0 numero de exemplar se for necessario e

clique em “Salvar alteracdes”.
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Figura 90 - Juncao de exemplares

d - Data de aquisicao

e - Fonte de aquisicio

f - Qualificador de localizacao codificada

g - Preco
h - Enumeragéo de periodico
i - Nimero de inventario

j - Nimero de controle de estante

o - Niimero de chamada

p - Codigo de barras

t - Nimero de exemplar

u - Uniform Resource Identifier
v - Prego para reposigéo

w - Prego efetivo a partir de

x - Nota interna

y - Tipo de material

z - Nota publica

Salvar alteracdes

Fonte: Elaborado pelas autoras.

|2u10-09422

| Compra

[ s

| 336 B3233

| 69235

|Ex1

| 2020-04-09

| Livro Geral » |v |
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Figura 91 - Juncao de exemplares

d - Data de aquisigéo

e - Fonte de aquisicio

f - Qualificador de localizacao codificada

q - Prego
h - Enumeragao de peridédico
i - Namero de inventario

j - Nimero de controle de estante

o - Nomero de chamada

p - Codigo de barras

t - Namero de exemplar

u - Uniform Resource ldentifier
v - Prego para reposigao

w - Prego efetivo a partir de

x - Nota interna

y - Tipo de material

7 - Nota pablica /
Salvar alteracdes L

Fonte: Elaborado pelas autoras.

| 2010-09-22

| Compra

[l

| 336.071 B8233g |

| 69235

[Ex2

| 2020-04-09

| Livro Geral
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CUTTER

Ao utilizar o sistema de Cultter, selecione a opgao “Cutter Sanborn Four-
Figure Table”. A primeira letra do nome ou palavra deve ser inserida com letra

maiudscula e deve ser respeitada as acentuacdes quando houver.

Figura 92 - Cutter

€ 0CLC Dewey Cutter Program v1.10.6 — >
Table Type
Text: I Rodrigues| ™ Cutter FourFigure Table
Cutter Mumber: I RE%61 %" Cutter Sanborn Four-Figure Table
Close Copy Cutter Paste Text Help

Fonte: Elaborado pelas autoras.

Figura 93 - Cutter

E’ OCLC Dewey Cutter Program v1.10.6 — >
Table Type
Text: I Gagné " Cutter Four-Figure Table
Cutter Mumber: I 31351 ¥ Cutter Sanborn Four-Figure Table
Close Copy Cutter Paste Text Help

Fonte: Elaborado pelas autoras.
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